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IIOAOXKEHHE
OB OTOAEAE JOKYMEHTAIITHOHHOI'O OBECIIEHEHHSA CTYAEHTOB
IIEHTPA IIOAT'OTOBKH I10 TIPOTPAMMAM BAKAAABPHATA,
CIIEHITHAAHUTETA U MATHCTPATYPbI
I'BOY BIIO C3IrMy um. H.H. MEYHHHKOBA MHH3/IPABA POCCHH

V9 e O51/0 /S
1. OGmHe NOAOKEHHUSA

1.1.  Oraea JIOKYMCHTAIMOHHOTO obeciieueHus CTYJIEHTOB (Jlaace — OTea)
ABASICTCS CTPYKTYPHBIM 110/IPA3/[CACHUCM  YHHUBEPCUTETA, BXOJAIMM B COCTaB
LEeHTpa TOAIMOTOBKHM [0  IporpammaM 0OakasaBpuarta,  ClelMaauTera M
MarucTparypsl (nasece - Llenrp).

1.2.  Or/ea co3macTesd U AHKBHIUPYETCS! 1IPHKA30M PEKTOpa YHUBEPCHUTETA.

1.3. HernocpeacTBeHHOoe PYKOBOJICTBO OTJICAOM OCYHIECTBAACT 3aBEJLYIONTHH
Orsieaom.

1.4. 3asenyrommin Orjieaom [1OJUHUHACTCH HAYaAbHHKY [lenrpa,
Ha3zHaA4yaeTcsd M 0CBODOXK/AETCS OT JIOAYXKHOCTHU I[IPHUKA30M pEKTOpa YHHUBEPCHTCTA
10 1IPEJICTaBACHHUIO HavaAbHHKa lleHTpa U rocae coraacoBaHusi € IPOPEKTOPOM I10
yuebnoi pabore.



1.5. PaboTHUKH oTAesa MOOAYUHAIOTCS HEMOCPEACTBEHHO 3aBeAyILIeMY
OTIEAOM.

1.6. B cBoeit peareapHOCTH OTOEA PYKOBOACTBYETCS [ACHCTBYIOIIMM
3akoHogateAbcTBOM P®, mnpmkazamu MwuHucrepcrBa 3apaBooxpaHeHud Pd,
AOKaABHBIMM HOPMATHUBHBIMH aKTaMM, YCTaBOM YHUBEPCHUTETA U HACTOLIIUM
[ToroxkeHTEM.

2. CrpykTypa

2.1. CrpykTypy, COCTaB H IITATHYIO YHCACHHOCTb OTAEAA YTBEPXKAAET
pPEeKTOp HucXoad K3 o0beMa 3a1ad U YCAOBUU NedTEABPHOCTH YHHUBEPCHUTETa II0
IIpeaCTaBACHUIO HadyaAbHUKA LleHTpa U 110 coraacoBaHHUIO C HAYaABHUKOM IIAQHOBO-
¢UHaAHCOBOIO yIIPaBA€HUS.

2.2. PacnpenmeaeHme  obs3aHHoOcTel  Mexay — paborHukamm — Otaeaa
opou3BoAuTCda 3aBenyrommM OTaeaoM B COOTBETCTBHH C  JOAYKHOCTHBIMH
UHCTPYKIUIMH.

3. Samauu
Omoen pewaem cnedyrouiue 3a0auu:

2.1. IlaarupoBaHue, OpraHU3alllis U KOHTPOAb AEeATEABHOCTH JEKaHaTOB
dakyABTETOB B chepe CTYAEeHYECKOTO AEAOIIPOU3BOACTBA.

2.2. leurpaausanus paboThI 10 BEAEHUIO KaAPOBBIX JOKYMEHTOB CTYAEHTOB
YHHBepcHuTeTa B YaCTU O0ecCIIedeHUs eIMHOTO HopaaKa (hopMHUPOBaHUS,
0(POPMAEHUS, yieTa AUYHBIX JEA CTYyAEHTOB.

2.3. OpraHmzanus OOKyMeHTo0O00pOoTa U BeAEeHHE MOEeAOIIPOU3BOJACTBA II0
y4eTy KOHTHHIeHTa OOy4YaloIIUXCs II0 IIporpaMMaM BBICIIEro 00pa3oBaHUA BCEX
HalIpaBAE€HHUH IIOATOTOBKU (CHellasbHOCTeH) U (popM OOyUYEeHHsS U KOHTPOABb 34 €T0
IBUXKEHUEM.

4. PyHKIIHH

B ¢pyrrxyuu omoena exooum caedyrouiee:

4.1 PazpaboTka ®  BHeApPEHHWE  HOPMATHUBHBIX  [JOKYMEHTOB  IIO
COBEPIIIEHCTBOBAHUID [JOKYMEHTAIIMOHHOIO oO0ecnedeHHUs yd4eOHOro IIporecca B
YHuBepcurere.

4.2 CBoeBpeMeHHOe obOecriedeHHe IIAQHOBOM, OTYETHOH U  HUHOH
JOKyMEHTallue¥ PyYKOBOACTBO YHUBEPCUTETA.

4.3. IloaroroBka IPOEKTOB IIPHKA30B PEKTOpPa U APYIHX AOKAABHBIX AKTOB
YHHBepcuTeTa II0 BOIIpOCaM [JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecriedeHus y4eOHOTo
IIporiecca.

4.4. IlpueM AUYHBIX O€A CTYAECHTOB, 3a49UCACHHBIX B YHUBEPCHUTET.

4.5. BepmeHue [Oeaonmpou3BOACTBa II0 AWYHOMY COCTaBy  CTYAEHTOB,
CTaTUCTUYECKHUH y4Ye€T CTYAEHTOB, y4€T [ABHUXKEHHS CTYAEHTOB B COOTBETCTBHUU C
IpUKa3aMH, H3AaBaeMbIMU [AJeKaHaATaMH (aKaJeMU4YeCKHEe OTIIyCKa, IIe€pPEBOMDI,
OTYHCACHUSH, BOCCTAHOBAEHUS).

4.6. BepmeHue AWYHBIX AeA OOydaromIUXCd, I[IOIIOAHEHHE, y4YeT BBbLIa4YHd BO
BPEMEHHOE ITIOAB30BaHUE.



4.7. OpopMAEHHE AUYHBIX €A OTE€YECTBEHHBIX BBIIIYCKHUKOB M OTYHCAEHHBIX
CTYAEHTOB [AS IIEpefadu B apXUB.

4.8. XpaHeHHE [JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOIO, BpeMeHHoro (cBblaie 10 aeT)
XPaHEHUd U €A 10 AHYHOMY COCTaBY.

4.9. CocraBA€HHIE HOMEHKAATYPHI [EA.

4.10. YgeT ¥ KOHTPOAb JOKYMEHTOB, II€PEAaHHbIX Ha XPaHEHUE B apXUB.

4.11. IIpoBemeHme IIPHUKA30B II0 CTYLEHYECKOMY COCTaBy M IIOATOTOBKA
IIPOEKTOB OTAEABHBIX BHU/IOB IIPHUKA30B «II0 CTyAEeHYEeCKOMy cocTaBy». OcdopmMmaeHUe
BBIIIHMCOK U3 [IPUKAa30B B AUYHBIE [I€Aa CTYAEHTOB O BOCCTAaHOBAEHUU U IIEPEBOJIE.

4.12. VYuyer u obecredyeHHe COXPAHHOCTH HCIIOAB30BAHUHA [OKYMEHTOB,
HaxXO[AIIUXCI B AMYHBIX €AAX.

4.13. Ilpuem o0OXOOHBIX AHCTOB M BblAaya [IEPBHUYHBIX [JOKYMEHTOB 00
obpaszoBaHUM (aTTecTaT, OUIIAOM M T.II.) OTYHCAEHHBIM H 3aBepIINM OOydeHUe
CTyA€HTaM, B TOM YUCAE€ BO BPEMEHHOE II0Ab30BaHUE.

4.14. Beigaya Konui (OpUTHHAAOB) HOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCSI B AMYHBIX J€AaX
CTYAEHTOB, apXUBHBIX CIIPABOK.

4.15. OdopmaeHrne u Bblgada AyOAMKaTOB [OOKYMEHTOB 00 o0pa3oBaHUU
(IUIIAOMOB, ITPUAOXKEHHUL K AUIIAOMY, CIIPaBOK 06 06y4eHUH).

4.16. Opraru3anus BblaYU JOKYMEHTOB O IIOAYY€EHHOM 00pa30BaHUU.

4.17. BeneHne KHUT pPeTHUCTPAllN BBIAAHHBIX JUIIAOMOB, IIPHUAOXKEHUN K HHUM,
cIipaBOK 06 00y4eHUH.

4.18. IlogroroBKka BBIIIYCKHOM [OOKyMEHTaIlMH, o(opMAeHHEe U IIedaThb
JUIIAOMOB O BBICIIIEM OOpa30BaHUU BBIIIYCKHHUKAM YHUBEPCHUTETA.

4.19. IloaroToBKa 3A€KTPOHHOI'0 OTYETA II0 AUIIAOMAaM (CBEOEHUS O JOKYMEHTAX
rocymapCTBEHHOTO obOpasiia 00 obpazoBaHHM Oad (QPOPMUPOBAHUS peecTpa
JOKYMEHTOB rocyiapcTBeHHOTo obpasna ob obpazoBanuu (PPIO).

4.20. PykoBoaCTBO O0O(QOPMAEHHEM, pErucTpalus ¢H BblOada CIPaBOK 00
oby4yeHUH.

4.21. OpraHuzanua CO3JaHUd CIIELIHAABHBIX YCAOBHUH [OAd IIOAyYEHHH
obpa3oBaHus  CTYAEHTAMH-UHBAAUJaMH U AHIOAMH C  OTPaHUYEHHBIMH
BO3MOXKHOCTSIMU, obyJaronmmMucsa B YHUBeEpCUTETE, u Be/IeHHE
CIIELIUAAN3HPOBAHHOIO y4eTa JaHHON KaTeTOPUH CTYAEHTOB.

4.22. TlogroroBka M 0¢OpMAEHHE HarpagHbIX MOOKYMEHTOB CTYAEHTOB (IO
IpeaCTaBACHUSM JI€EKaHATOB).

4.23. Benenue 6a3pl JaHHBIX CTYAEHTOB Ha ABI'OTHBIY IIpoe3/ B OOIIECTBEHHOM
TPaHCIOPTe, O(POPMAEHHE COIIPOBOAUTEABHBIX NOKYMEHTOB, Ilepeaady CBeIeHUH B
00O «TpaHCcKapT».

4.24. B3aumogelcTBHE C KOMHTETOM IIO TPAHCIOPTY B YacTU OQPOPMAEHUL
3a9BOK Ha IIOAY4YE€HHE TPAHCIIOPTHBIX KapT.

4.25. CocraBa€HHE €XKETrOoAHBIX OTYETOB II0 KOHTHUHIEHTY CTYIAEHTOB,
CTaTHUCTUYECKON €3KEeKBapTaAbHOM U APYTHUX BUIAOB OTYETHOCTH IO CTYyAEHYECKOMY
KOHTHHIE€HTY U BBIIyCKHUKaM YHuBepcutera (BI1O-1, MoHUTOPUHT, MOAyAb cbopa
OaHHBIX 110 gunaomaw, -1 u mp.).

4.26. OdopMaeHHE NJOKYMEHTOB Ha OTYHCAEHHBIX U II€PEBEAEHHBIX U3 APYTHUX
BY30B CTYAEHTOB.

4.27. Oka3aHue CTyZeHTaM HeoOX0AUMO KOHCYABTAIITMOHHON [TOMOIIIH.

4.28. OcyirecTBAeHHE PabOTHI (IOATOTOBKA H IIPENOCTaBAEHUE CBEIEHUMH) IO
3ampocaM OpraHu3alliii, MUHHUCTEPCTB, BEJOMCTB O IIPEA0CTaBAEHUH HH(OpMaIluU
II0 CTYZAEHTaM U BBIIIyCKHUKaM (pakTe 00ydeHHUS CTYAEHTOB, IIOAYYEHHUS AWUIIAOMOB
U T.a.)



4.29. Opranuzanusa paboTbl II0 o0b0ecredeHUI0 CTPYKTYp YHHUBepcUTeTa
OAaHKaMH [JOKYMEHTOB HEOOXOQUMOM MOOKyMEHTalllHM, BKAIOYas [JOKYMEHTBI
CTPOrO¥ OTYETHOCTH

4.30. ObecrieueHue, XpaHeHUe U Iepenada MJOKyMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH U
KOHTPOAB 3a IIPAaBUABHOCTBIO UX O(POPMAEHHUH.

4.31. PopMmupoBaHHE 3aKa3-Hapdaa Ha THPaAXKHUPOBAHUE XKYypPHAAOB YydéTa
IIOCEUIAeMOCTH Y4IeOHBIX 3aHATHH, XKypHaAOB y4€Ta IIOCEIIAaeMOCTH ayAHUTOPHBIX
3aHATHH (UX colepskaHUue, 000CHOBaHNE KOAUYECTBA).

4.32. OcopMaeHHE HOTOBOPOB Ha oOydeHHe rpaknaH PP u mpupaBHEHHBIM K
HUM KaTe€ropui, a TakKKe€ HHOCTPAaHHBIX TIpaXAaH II0 BCEM CIIELIHAABHOCTSM,
peasusyeMbIM B YHUBEPCUTETE.

4.33. YueT u XpaHeHHE JOTOBOPHOM MOKYMEHTAIIHHU.

4.34. OdcopmMaeHHE [OOTOBOPOB Ha OKa3aHUE [OIIOAHHUTEABHBIX IIAATHBIX
06pa3oBaTEAbHBIX YCAYT CTYAEHTaM.

4.35. Opranuszaiusg 0O0y4eHHsl CTYAEHTOB II0 JOTOBOPAM O COTPYAHUYECTBE C
OPYTUMH 00pa30BATEABHBIMU OpPraHHU3allUgMHU, I[IOATOTOBKA COIIPOBOANUTEABHOM
JOKyMEHTAaIUH.

4.36. Opranm3allioHHO-MEeTONOAOTHYECKasI paboTa 110 0POPMAEHUIO TEKYIIUX U
BBIINIYCKHBIX CTYAEHYECKHUX JOKYMEHTOB.

4.37. BHeceHne  cBeAEHHMM B 9AGKTPOHHBIE  CHCTEMBI ydeTa WU
NOKyMeHTooOopoTa.

4.38. CBoeBpeMeHHOe OOHOBA€HHE HHQoOpMAIMU O pabdoTe oTaesa Ha caire
YuuBepcurera.

4.39. KoHcyabTaTHBHasI U MIpakKTUYecKad MIOMOIIb, paboTHUKAM yHUBEPCUTETA
II0 COOTBETCTBYIOIIUM HaIlpaBACHUAM. WHCTPYKTHPOBaHHUE COTPYAHHUKOB JA€KaHaTa
10 3allOAHEHUIO [OHUIIAOMOB U TIIPUAOXKEHHH K HHM, CIpPaBOK 00 o0ydeHHUH,
OyOAMKATOB QUIIAOMOB, 3aYETHBIX KHUXKEK U CTyAEHYECKUX OMAETOB.

4.40. PopmMHUpPOBaAHUE IAEKTPOHHOIO apxXuBa JaHHBIX Ha BBIIIYCKHHUKOB.

4.41. MerTomuyeckoe U OpraHU3allMOHHOe obecredyeHue paboter TAK,
IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB [Ad YTBEPKACHUA peacenaresc u yaeHoB ['AK.

4.42. IloaroToBKa MaTe€pHaAOB K IIPOBEAEHUIO T'OCYyJapCTBEHHON HTOTOBOH
aTTecTalluM BBIIIYCKHUKOB (IIpuKas3bl 10 coctraBy ['AK, yTBEpXKAEHHUIO TEM
OUIIAOMHBIX M BBIIIYCKHBIX  KBaAW(PUKAIIMOHHBIX  pPaboT, MaruCTepPCKUX
JUCCEPTALUH U T.1.).

4.43. Yyactue B pa3paboOTKe U BHEAPEHHUH 3AEKTPOHHBIX CHCTEM ydeTa U
NOKyMeHToOoOOopoTa.

5. IIpaBa

3aBenyoonui OTAECAOM UMEET IIPABO:

5.1. 3HaKOMHUTBCSI C IIPOEKTAMU peIIeHUH pPYKOBOACTBA YHHUBEPCUTETA,
KaCalolIUMICH €TI0 AeITEABHOCTH.

5.2. BHOCUTB ITPENAOKEHHS II0 COBEPILIEHCTBOBAHHIO pabOThl OTAEAa, UCXOAA
U3 3a71a4, IPEeAyCMOTPEHHBIX HACTOLAIINM ITIOAOKEHUEM.

5.3. BanpamuBaThk ANYHO HAW II0 IIOPYYEHHIO PYKOBOACTBA YHHUBEPCHUTETA Y
oApas3AeAeHUH U CIEIINaAuCTOB HMH(OpPMAaIHIO U JOKYMEHTBI, HEOOXOQUMBIE NAS
BBIIIOAHEHHUA 33a4, IPEAYyCMOTPEHHBIX HACTOAIIMM IIOAOZKEHHUEM.

5.4. XomaradicTBOBaTh IHepen PYKOBOACTBOM YHUBepcHUTeTa 00 OKa3aHUHU
coeHCTBUS B NCIIOAHEHUU CBOUX JOAYKHOCTHBIX 003aHHOCTEH.
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5.5. Iloab3oBaThCsl JIAd BBITIOAHEHHUS CBOHMX 0bOsizaHHOCTEH 0DOpyJ/l0BaHHEM,
6HubAMOTEKOM, HH(OPMAIITMOHHBIMHM peCypcamMu YHUBEPCHUTETA.

5.6. [IpoBOAMTH COBELIAHHMS U ydaCTBOBATh B COBCIIAHUSX, IPOBOJAMMBIX B
YHuBepcHuTeTe 110 BOITpocaM o0yueHHUsl B aCIIHPaHType, JOKTOPaHTYypE.

6. BzaumoaeHcTBHE

6.1. Jlag BbIIOAHEHUS] (PYHKIHMH M peaanusaluy Iipas, IIPEyCMOTPEHHBIX
nacrosimm IloaoskenueMm, OTJieA B3aUMOJIEMCTBYET C JIPYTHMMH CTPYKTYPHbIMH
NO/IPA3IAEACHUSIMH  (ITAQHOBO-(PMHAHCOBBIM YIIPABACHHEM, YIIPABACHMEM KaJlpoB,
Gyxraatepueit, orzaesom J1OY, OTAEAOM 3aKyIllOK M JIOTOBOPOB, € Kadeapamn
YHHBEPCUTETA, YIIPpaBACHHEM HH(pOpMaTU3AIIHHA U CBA3H, a TaKXKe C IOPUUIECKUM
yIIPpaBAEHUEM H J1P.)

7. OTBETCTBEHHOCTEH

7.1. OTBETCTBEHHOCTL 3a HEHAJAEIXKAIIEE W CBOCBPEMEHHOC BLIITOAHCHME
OtmeaoM  (pyHKIWMH, [IEPEYUCACHHBIX B HacroduieM [loaroxkeHun, HeceT
zaBe/lyonmi OTaeAoM.

7.2.  OTBETCTBEHHOCTH paborHHUKOB OTjieaa yCTaHaBAHMBAETCS  UX
JIOAYKHOCTHBIMH MHCTPYKIIHUAMH.

7.3. Ha 3aBeytoniero Oraeaa BosaaracTcs IepcoHasbHasi OTBETCTBEHHOCTD
3a:

7.3.1. Opranuszaiuio jgedreAbHoCcTH OTjieaa 110 BBIITOAHEHHIO 3ajiad M
dbyHKIIMH, BO3A0KEHHBIX Ha OT/EA.

7.3.2. Opranuszaiio B OT/ieae orepaTHBHON M Ka4eCTBEHHOH IO/rOTOBKH
M HCIIOAHEHUS JIOKYMEHTOB, BEIEHHUE JIEAOIIPOM3BOACTBA B COOTBETCTBUM C
JIEUCTBYIOIIMMH TIPAaBUAAM U MHCTPYKIIHUSAMH.

7.3.3. Cobarosienue paboraukamu OT/ieaa TPY/OBOH M IPOU3BOICTBECHHON
JIUCITUTIAMHBIL.

7.3.4. ObecrieyeHMe COXPAHHOCTH HMMYIIECTBaA, Haxojdulero B Oraeae U
CODAIOJICHHUE TTPAaBHA IT0XKapPHOH 6€3011aCHOCTH.

7.3.5. Tlogbop, paccTaHOBKY H JICSATEABHOCTL paboTHUKOB OT/eaa.

7.3.6. CoOTBETCTBHE JIEHCTBYIOILIEMY 3aKOHOIATEABCTBY BH3UPYEMbIX HM
ITPOEKTOB I[IPUKA30B, WHCTPYKIHH, ITOAOXKEHHUH, IIOCTAHOBACHHH H  JIPyTHX
JIOKYMCHTOB.

COI'NACOBAHO:
[IpopekTop 110 yuebHoit pabore A.M. Auaa
[TpopeKTOp 110 9KOHOMHKE U (hHHAHCaM E.E. [Hlajyiko
HavaabHUK ylIpaBACHH KaJlpoB . "‘ ‘A.B. Bupiokona
HavaAabHUK IOpUIUYECKOI0 YIIPaBACHHS E.W. MareHko

Hauaabuuk [1DY O /ﬂ/ U.B. droBkuHa
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HavaabHHUK yueOHOTO yripaBACHH C.A. IlanaBuHCKHUH

HavyaAabHHK IEHTpPA I10/I'OTOBKH »w
110 Iporpammam baxkasaBpuara, et

H.H. ITeTpoBa

/

CIIergpaamTeTa 1 Mmarucrpartypbl
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